
PETIJNJUK OPERASIONAL ( PO )
PENYELENGGARAAN KEGIATAN PENGELOLAAN ADMINISTRASI

KEPANGKATAN DAN PEMAKAIN GDLAR PNS

TAHUN ANGGARAN 2O2O

A. TUGAS POKOK DAN FUNGSI

. TUGAS POKOK
Sesuai delgan Peratulall Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 08 Ta]rul 2016 tentang Susunan dan Pernbentu-kan

Organisasi Perangkat Daerah Kabupate[ Pesisir SelatarL Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kabupatel Pesisir Selatan mempu)"i Tugas Pokok menyelenggra-kan umsan Pemerintahan Daerah di Bidang Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia.

. FUNGSI
Untuk melaksanakan tugas di atas, Badan Kepegawaian dan Pe[gembangan Surnber Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan
mempuny,ai fungsi sebagai beril<ut :

L Perurnusan Kebijakan Teknis di bidang kepegawaian dan pengembangan sruuber daya manusia.
2. Perencanaan dan pengembangan kepegawaian daerah.

3. Penyiapan dan pelaksanaan pengangkatan, kenaikan pangkat, pemindahan dan pembehentian pegawai negeri srpil daerah sesuai
dengan nonna standar dan prosedur yang ditetapkal dalarn peraturan perundang - uldargan.

4. Pembinaan dan pelakanaan tugas di bidang kepegawaian dan pengembangan sumber daya manusia.
5. Pelaksanaan tugas lairmya yang diberikan oleh pimpinan.

B. MASALAII YANG DI IIADAPI
- Adanya PNS yang naik pangkat di lingkungan Pernerintah Kabuparen Pesisir Selatan.

C. KONDISI AWAL/SAAT INI
- Terdapat 1.600 PNS ditingkungan Kabupaten Pesisir Selatan yang akan naik pangkar

D. TUJUAN YANG INGIN DI CAPAI
- Tecapainya pengelolaan admisfasi kenaikan palgkat PNS di lingkungan Kabupaten Pesisir Selatan

E. SASARAN
- Terwujudnya pengelolaar admistrasi kenaikan pangkat PNS di lingkungan Kabupaten Pesisir Selatan

F. DANA

Dana tersedia i 60.690.000,- (Enam puluh juta enam ratus sembilan puluh ribu rupialr)
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g. Keputusan Bupati Pesisir Selatan Nomor : 900/39/Kpts/BPT-PS/2020, tanggal 08 Januari 2020 tentang Penunjukan Pegawai
Negeri Srpit Menjadi Peogguna Arggaran, Kuasa Pengguna Anggaran dan Bendahara Pengeluaran, Bendahara Penerimaan dan
Beldahara Pengeluaral Pembantu pada masing-nasing Orgaaisasi Peraagkat Daerah Kabupaten Pesisir Selatao Tahun
Anggaran 2020.

h. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan Nomor :

800.05/03,tsKPSDM-2020, tarygal 9 Januari 2020, tentang Penunjukan Pegawai Negeri Sipil Menjadi Pejabar Pelaksana
Teknis Kegiatau (PPTK) dilingkungan Badan Kepega!r'aiart dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir
Selatan Tahun Angg ara{t 2020 .

J. Ditetapkan Susunan Organisasi pada Kegiatan Pengelolaan admidstasi kepangkatan dan pernakaian gelar PNS Tahun Anggaran
2020 sebagai berikut :

I Penanggung jawab Progam / Pengguna Anggaran, Kepala Badan Kepegawaian dan Pengen:bangan Surnber Daya Manusia
Kabupaten Pesisir Selatan.

2 Penanggung Jawab Kegiatan/ Kuasa Pengguna Anggaran : Kabid Mutasi dan Promosi ASN pada Badan Kepegawaian dan
Pengembangar Sumber Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan.

3 Pejabat Pelaksanan Teknis Kegiatan (PPTK), Kasubbid Kepangkatan PNS pada Badan Kepegawaian dan Peagembangan
Surnber Daya Manusia Kabupaten Pesisir Selatan.

4 Bendaharawan Pengeluaran. Staf Badan Kepegawaian dal Pergembangal Sumber Daya Manusia Kabupatel Pesisir
Selatan.

5 Seketariat Pelaksana Teknis Kegiatan, staf Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Dap Manusia Kabupaten
Pesisir Selatan.

I( TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB
Dengan rnempedomani Suat Keputusan Bupati Pesisir Selatan dan Peraturan yang berlaL-u, maka secara rinci tugas lnasing-
masing unsur pengelola kegiatan adalah sebagai beriL:ut :

I Penalggurg Jawab Program
Bertugas sebagai berikut :

l.l Membentuk organisasi pengelola kegiatan, rnelakukan kegiatal modtoring dal peugendalial atas pelaksalaan program /
kegiatan.

1.2 Memberikan arah dan petunjuk umum dalarn rangka rnengoptirnalkal surnber daya yatg ada bagi pelaksanaan program /
kegiatan.

1.3 Mernberikan laporan kepada Bupati atas pelaksanaan prograrn dan kegiatan yang terdapat pada DPA-OPD tahul
anggaran berjalan.

t4
Mempenanggung jar.r'abkan dan menandatangani serta memerika selumh dokumen transaksi paling lambat I X 3 bulan.

l.-5 Menandatangadsuratpemyataantanggungjawab Pengguna Anggaran.
t.6 MenandatanganiSPM.

1.7 Mengelola utang dan piutang yang menjadi tanggungiawab Perangkat Daerah.
t.8 Mengelola barang milik Daerah / kekayaan Daerah yang rnenjadi tanggurgjawab perangkat Daerah.

1.9 Menyusun dan menl,ampaikan Laporan Keuangan Perangkat Daerah.
l,l0 Mengarvasi Pelaksanaan Arggaran Perangkat Daemh.

l.l I Melakanakan tugas-tugas Pengelola Anggaran / Pengguna Barang tainnya berdasarkan kuasa yang dilimpahkan Kepala
Daerah melalui Seketaris Daerah selaku Koordinator Pengelola Keuangan Daerah.

2 Penalggung Jawab Kegiatan
Bertugas sebagai berilart :

2.1 Mernbantu Penanggung jawab Kegiatan dalam melakukan tugas yang dilimpahkan dengan pertimbangan beban rugas dan
rentang kendali / konrpetensi dan pertiurbangan lainnya.

2.2 Pelimpahan kewenangan tersebut ditetapkan dengan keputusan Kepala Daerah atas usul Kepala Perangkat Daerah.
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G.HASIL YANC DI HARAPKAN
- Terkclolanya admistrasi kenaikan pangkat PNS di lingturgan Kabupaten Pesisir Selatan sebalyak l.600 orang

H. KETERXAITAN DENGAN UNIT KERJA LAIN
- Selunrh unit kuja di lingkungan Pemerintah Kabupater Pesisir Selatan.

r. ORGANISASI KEGIATAN
Dengan mengacu kepada :

a. Uodaag-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerfuiahau Daerah sebagaimana telah beberapa kali diubah dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua aus Undang-Undarg Nomor 23 tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah.

b. Peraturan Pernerintah Nomor : 58 Tahun 2005 tentafg Pengelolaan Keualgan Daerah,
c. Peraturan Menteri Dalam Neged Nomor :21 tahun 20ll tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Melteri Dalanr Negeri

Nomor : 13 Tahun 2006 tenta[g Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah.

d. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor : 09 Tahun 2019 tentang Anggaran Peldapatan Belanja Daerah (APBD)
Kabupaten Pesisir Selatan Tahun Alggaran 2020.

e. Peratuan Bupati Pesisir Selatan Nonor 53 Tahun 2019 Tentang Penjabarax Anggaran Pendapatan Belanja Daerah Kabupaten
Pesisir Selatan Tahun 2020.

f Dokumen Pelaksanaan Anggarar Organisasi Perangkat Daerah Nonor 3.00,04.3.00.04.01.31.42 tentang Kegiatan Pengetolaan
administrasi kepangkatan dan pemakaian gelar PNS Tahun Anggaran 2020.
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3 Pejabat Pelakana Teknis Kegiatan (PPTK)
Bertugas sebagai berik'ut :

3.1 Menlapkan Organisasi Pengelola Kegiatan.
3.2 MengendalikanPelaksamarKegiatan.
3.3 Mengusulkan kebutuhan biaya bulanan kegiatan kepada Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran.

3.4 Melaporkanperkembangalpelaksanaankegiatan.

3.5 Menyiapkan dokumen anggaran atas bebau pengeluaran pelaksanaan kegiatan.

3.6 Dalr tugas-tugas lainn]" sesuai yang diatur dalaru Kepuhrsan Presiden Nomor : 80 Tahun 2003 tentang Pedoman
Pelaksanaan Pengadaan Bara[g / Jasa Pemerifltah.

4 Sel<raariat Pelaksana Teknis Kegiatan
Bertugas sebagai berikut :

4.1 Membantu Pelaksana Kegiatan dalam pelakanaan tugas penatausahaan/adrninistrasi sesuai dengan petunjut pelaksana

Kegiatan.

5 Bendahara Pengeluaran

Bertugas sebagai berilet :

5.1 Melakanakan penatausahaan pengeluaran terhadap Belanja Langsung (BL), Uang Persediaan (UP), Ganti Uang (GU)
dar Tambah Uang (TU).

5.2 Mengajukan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU, SPP-LS kepada PA/KPA melalui PPK-OPD berdasarkan SPD
5.3 Mencatat SPP yang diajukan ke dalam register dibuat tiga rangkap, lembar I dan 2 untuk PPK-OPD dan lembar ke-3

untuk arsip besdahara.

Demikian Petunjuk Operasional (PO) ini dibuat untuk dipergunakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku

Pahan. Januari 2020

Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan,
Kasubbid KepangkataD PNS

AFRIANTO, SE
NIP. 197802052006041016


